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Unidad 1. Optimizar el
correo electronico

Unidad 1. Optimizar el correo
electrdénico

Aunque cada cual utiliza un servidor de correo diferente, vamos a tratar algunas cuestiones
generales que iremos ejemplificando con los dos servicios mas habituales: Gmail (G) y Hotmail (H)
y adaptar nuestras propuestas a las situaciones que pueden darse en estos dias criticos donde el
trabajo educativo a distancia es nuestra ocupacién y preocupacién.

1. Define bien el asunto

Curso o jQuieres aprender a chatear en diez pasos?Si lees estos dos asuntos en tu bandeja de
entrada jcual leerias primero? Redactar el asunto de un mensaje de forma adecuada puede ser
clave para que se lea de inmediato o se olvide entre los demas mensajes. He aqui algunas claves
para redactar un asunto atractivo:

https://view.genial.ly/5e71bb56c661be7eee491fe8

2. Cuantas menos cuentas, mejor, pero
una sola cuenta es poco.

La mayoria tenemos varias cuentas de correo y algunos de nuestros contactos (colegas, familias,
en este caso) pueden tener una, otros otra... Es importante unificarlas para que la comunicacion
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sea 6ptima:

a. Dejar la cuenta personal para nuestros mensajes personales y utilizar (si la tenemos) o crear una
cuenta profesional que pasaremos a companeros y familiares.

b. Si lo tenemos todo mezclado, enviar un mensaje a nuestros contactos profesionales pidiéndoles
que usen la cuenta que les indicamos.

c. Si el flujo de correo con las familias es muy elevado (una maestra de inglés me decia ayer que
tiene 6 grupos de 25 nifios cada uno a mensaje diario, como minimo), merece la pena dedicar una
cuenta de correo exclusivamente para ese menester.

CENTRO

A GRUPOS5

FRIMERO

SEGUNDO

TERCERD

Historial de conve...

PersonMetadata

Carpeta nueva

3. Mantén limpia la bandeja de entrada

Una bandeja de entrada limpia, nos permitira trabajar con mayor fluidez. Archivar en carpetas (G)
o en etiquetas (H) los correos una vez contestados es fundamental.

En Hotmail puedes hacerlo desde Crear carpeta, a la izquierda de la pantalla y crear carpetas y
subcarpetas con la estructura que quieras.

Posteriormente, un clic derecho sobre el mensaje, permitird mover el archivo a la carpeta deseada.
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Otros: nuevas conversaciones Jose Ramon Olalla <jrolalla@gmail.com =
Microsoft OneDrive Mar 17/03/2020 13:02
&  Correo no deseado Usted

Borradores

Eliminar

B Elementos enviados

Archivo
i . - r Equipo de Qutlook focm s ,am
forin i “  Esta es una cuenta de Of Mover p Mover a la bandeja de entrada Oftr...
) Hola, JOSE RAMON: Le
& Archivo Copiar > Mover siempre a |z bandeja de ent...
O MNotas Categorizar > B Archivo
CENTRO Marcar como no leido B3 TERCERO
~  GRUPCS Posponer > |B2 SEGUNDO
B
BRIMERO Marcar PRIMERO
Anclar B3 GRUPOS
SEGUNDO
Crear tarea B3 CENTRO
TERCERO
Marcar como correc no deseado Carpeta nueva
Historial de conve...
lgnorar Mover a otra carpeta diferente...
Carpeta nueva .
Bloguear Mover todos los mensajes de..

En Gmail, las carpetas o subcarpetas se llaman etiquetas y podemos crearlas previamente o
hacerlo desde el propio mensaje si no estan creadas ya sea usando las herramientas o haciendo
clic derecho en la lista de mensajes.
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- B VIAJES
B MONTPELLIER
~  Menos
¥ Destacados
=y Programados
Todos
©® Spam 53
B Papelera
p» v
» vV 1
£ Administrar etiquetas
| + MNuevaetigueta |

Etiqueta nueva

Introduce el nombre de la nueva etiqueta:

[ Anidar etigueta en:

W

oA

Q000webhost

2016-2017
ACTIVIDADES
CENTROS
TIC

A la hora de crear etiquetas, también existe la posibilidad de anidarlas en otras (subcarpetas).

4. Filtra

Desde cualquier correo podemos establecer un filtro, eso nos ayudara a organizar los correos
entrantes directamente en sus carpetas. Cuando recibamos un correo del alumno x, de primero,
podemos establecer un filtro de esta manera:

IMAGENES EN GMAIL
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Mi direccion de correo electronicce

JOSE RAMON OLALLA CELMA <jrolalla@hotmail.com=
para mi -

Haola,

Marcar como no leido

Marcar como no importante n
Afiadir a Tasks

Destacar

Crear evento

Tengo una nueva cuenta de Cutlook.com. Mi direccion de Filtrar mensajes similares 1a
Silenciar
[Mansaje recortado] Ver todo el mensaje
OK. GRACIAS! HECHO!

De jrolalla@hotmail.com
Para
Asunto
Contiene las palabras
Mo contiene
Tamaiio mayor gue - MEB -

[[] Contiene archivos adjuntos  [] Noincluir chats
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& Cuando se reciba un mensaje que coincida con esta consulta de bisqueda:
[[] Saltar Recibidos (Archivarlo)
[[] mMarcar como leido
[[] Destacar
[ | Aplicar la etiqueta: Elige una etiqueta...
(O] Eliminar
000webhost

No marcar nunca cg
D 2016-2017
[J  Marcar siempre con 2016-2017/ACTIVIDADES

Asi todos los mensajes que se vayan recibiendo de ese alumno se almacenaran directamente en la
carpeta o etiqueta correspondiente. Eso si, tendremos que revisar esas carpetas para ver qué
mensajes hemos recibido.

IMAGENES EN HOTMAIL
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Eliminar

Archivo

r Equipo de Outlook
“  Esta es una cuenta de Outlc
Hola, JOSE RAMON: Le dan Cgpiar

Mover

Categorizar

Marcar como no leido
Posponer

Marcar

Anclar

Crear tarea

LIste

Marcar como correo no deseado

Ignorar

Bloguear

Crear regla

Crear una regla X

Mover siempre los mensajes de Jose Ramon
Olalla 3 esta carpeta:

L buzcar una carpeta

E Archivo

B3 TERCERO ‘

TERCERD

B3 SEGUNDO

5. Etiqueta a tus contactos (grupos)
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Cuenta Busqueda My Busine...
Maps YouTube Play
Noticias Gmail Contactos

contactos-grupos}

{#5-etiqueta-a-tus-

Crear grupos de contactos te facilitard enviar correos colectivos a todo el profesorado del centro, al
equipo directivo, docente o departamento, a las familias de primero...

En Gmail tendrds que acceder a la aplicacién contactos desde el gestor de aplicaciones y crear una

nueva etiqueta.

v  Etigquetas +

Crear etiqueta
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o[5]®
@ G =B

Cuenta Busqueda My Busine...
Maps YouTube Play
Moticias Gmail Contactos

Una vez creada, seleccionar los contactos a etiquetar (1) y asignarlos a la etiqueta (2). O bien,
seleccionarlos primero (1) y crear etiqueta después (3).
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B 1 OB :
Administrar etiquetas
CONTACTOS DESTAIL .
[» ASESORES CIFE
o [+ CENTROS
o 3 CHABACIER
[» COORDINADORXS DE FORMA...
0 -
[ Coordinadorxs TIC
TTS (> ENREDATE UNICEF Iq
> EOCIPROFES
s EACI ITAKMNC i
1 <+ Crear etigueta

En Hotmail tendremos que ir a aplicaciones/todas las aplicaciones y seleccionar personas (1).

-10 -

Una vez elegidas, seleccionaremos agregar a la lista y Nueva lista de contactos o una ya existente

(2).
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i] Eliminar _ [55] Vincular contacto

Ya se ha agregado a

O Todos |

alumnos %
. O

Adelaic
adelaidzs

Mueva lista de contactos

O
]
o
]

-11 -

En ambos _—
destinatal CCO  Seleccionar destinatarios para agregar
Mis Contactos Buscar en esta lista de comtactos
Contactos — A —
) —— g
Default Global Address List
| - -
- .
| A
= -
HOTMAIL -
GMAIL
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e Seleccionar contactos Q Busca contact~e X
Mis contactos

) ASESORES CIFE
[J seleccionar todo Gestionar etiquetas

CENTROS

MIS CONTACTOS (143) CHABACIER

COORDINADORXS D...

asaezg@educ Coordinadorxs TIC

6. Protege la privacidad {#6-protege-la-
privacidad}

En los correos colectivos, usa siempre el campo CCO para incluir a las personas destinatarias,
ninguna familia tiene que enterarse del correo de otra a través de ti.

/. Cuidado con las cadenas o hilos {#7-
cuidado-con-las-cadenas-o-hilos}

Las familias o alumnado no tienen, necesariamente, experiencia en el manejo del correo. Procura
huir de los hilos o cadenas de mensajes largos, es preferible crear un nuevo mensaje que reutilizar
otro anterior para responder.

8. Organizate {#8-organ-zate}

Recientemente, Gmail ha incorporado a su servicio de correo algunas herramientas que pueden
serte muy utiles. Aparecen en el lado derecho y se trata de Google Task, Calendar y Keep.
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1-1de 1 ¢ > Es~ X

m. Mi direccion de correo electrénico es jrolalla@hotmail.com... 13:01

-

Marcar como no leido

:C Marcar como no importante f

Afadir a Tasks

1=

Destacar

Crear evento

Silenciar |

Desde el menu mas, que acompafa a cualquier correo, es posible convertirlo en una tarea (Task) o
un evento (calendar). De forma que podemos afiadirle una fecha u hora de resolucién o,
simplemente dejarlo como tarea pendiente.

Algo parecido podemos hacer con Hotmail y su crear tarea.
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Eliminar

Archivo

Mover >

o Jose Ramon Olall, Coi 5
hola opiar

José Ramaén Olall, Categorizar 5

r Equipo de Qutloc Marcar como no leido
“  Esta es una cuent
Hola, JOSE RAMC Posponer >

Marcar

Anclar

Crear tarea

No vamos a insistir mucho mas en ello, pues ni Calendar ni Task son objeto de este curso que
pretende ser rapido.

9. Configura {#9-configura}

e Ajusta la densidad del contenido que mas se adapte a tus gustos.
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1-50 de 140

Densidad del contenido

Configurar bandeja de entrada

Configuracion
Gestionar esta organizacion

| Temas

Enviar comentarios

Ayuda

e Si Configuras la bandeja de entrada con pestafas, recuerda que Gmail clasificara
automaticamente los correos entrantes y tendras que visitar todas las pestafas, no sélo la
de entrada.

[ Principal &% Social @ Promociones @ Notificaciones M) Foros

e Revisa la configuracién, donde podrds organizar tus etiquetas, establecer firmas (con
despedidas estandarizadas), redireccionar otras cuentas...

En hotmail ésta puede ser la configuracién ideal, aunque dependera de tus gustos:

Copyright 2025 - 15 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -16 -

CATEDU

nﬂ-@?-&o

Si activas bandeja de entrada prioritarios, recuerda revisar
los otros y establecer los filtros correspondientes cuando

Configuracion X . .
sea necesario para evitar perder correos.

}:' Buscar en la configuracién de Outlook G iy Prioritagios =3 Omras Filtrar -

_ e . |::| . .. 2 1
Brudaale metrts Portarios 1 18 Activa las notificaciones de escritorio para que te avise de

Notificaciones de escritarlo los nuevos correos y de su contenido.

Densidad de pantalla &

- Selecciona la densidad mas comoda para ti.

41l

Completa Compacta

Vista de la conversacian N N A s

M1 ejor los men 5ajes recien tes primero

@ Mersajes mas recientes en la parte
ST

[:} Mensajes mas recierdes en la parie
infarior

() Desactivada

Fanel de lectura Siocultas el panel de lectura verds mejor la lista de

O Mgstrar a la derecha men SEIjES.

I:::l Mostrar en la parte i
(W) Ccultar

War toda ka configuracin de Outlnok 5

Si tienes un rato, visita la configuracion general.

10 Marca como Spam

Si un correo no deseado te visita regularmente, es mejor que lo marques como spam (correo no
deseado)., ganaras tiempo.

Bloguea a los remitentes no deseados.
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